EEEEEEEEEEEEEEEEEEE
DDDDDD

Carta de
Servicos

Revisao: 01 - Junho/2019
Diretoria de Integridade e Transparéncia — DIT




ATRIBUICOES E SERVICOS PRESTADOS PELA ASSESSORIA DE

COMUNICACAO SOCIAL DA UFSB

Funcéao

A Assessoria de Comunicacdo Social é a instancia responsavel pela gestdo da
comunicacdao institucional, sendo responséavel, no ambito da comunicacéo oficial, por gerir e
executar as agcfes comunicacionais na relagdo com os publicos de interesse e os veiculos
da imprensa. No que se refere a comunicacéo dos integrantes da comunidade universitaria
entre si e com veiculos de comunicacdo, a ACS é a instancia orientadora, oferecendo
normativas e balizas para a conduc¢éo dos fluxos de comunicacéo.

Servigos prestados/setores

Assessor de Comunicacgao: 1 servidor
Atribuicdes:

Coordenacéo: Coordena todos os processos da assessoria, se responsabilizando
pela qualidade da execucao e criacdo de novos processos desta acessoria,;
Atendimento ao Gabinete e Pro-Reitorias: E responsavel em encaminhar as
demandas provenientes do Gabinetes da Reitora e Pro-Reitorias para execucao
pelos setores da ACS;

Assessorar o0 Gabinete: Assessorar 0 Gabinete da Reitoria para assuntos
relacionados a comunicacéo e midias no geral;

Gestdo de Crises: Responsavel por assumir a gestdo de crises coordenado 0s

setores da ACS para uma interface entre Reitoria e Imprensa;

Setor de Conteudo Digital/Jornalismo: 2 servidores
Atribuicdes:

Imprensa Regional e Nacional: Atendimento, relacionamento e envio de
informacoes;

Processos Seletivos: Realiza divulgacéo e clipping;

Eventos: Planejamento de divulgagéo, cobertura e clipping;

Geragdo de Conteudo: Para o portal UFSB (ufsb.edu.br) e os perfis oficiais da
instituicdo nas plataformas Facebook, Instagram, Twitter;

Gestdo de Relacionamento: Com os seguidores nos perfis oficiais da instituicdo
nas plataformas Facebook, Instagram, Twitter;

Informativo UFSB: Producao, edicdo e envio para as listas de e-mails de servidores
e alunos da UFSB;



e Guia de Fontes: Producéo e atualizagéo;

e Instrucdo Normativa de Comunicacéo Social: Producgédo e atualizacao;

e Producédo Fotografica: Producédo fotografica para materiais gréficos e composi¢éo

de acervo institucional.

— Como acessar esses servicos? Envio de e-mail para acs@ufsb.edu.br; uso do

formulario online de divulgacao noticiosa (dirige as informagdes para acs@ufsb.edu.br)
Local: ACS - Prédio da Reitoria

Horério de Fucnionamento: 8:00 as 12:00 e 13:00 as 18:00

Telefone: (73) 3613-5497

Publico-alvo: Imprensa, discentes, docentes, técnicos administrativos.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitacao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br/a-ufsb/assessorias/acs

Setor de Programacéo Visual: 1 servidora
Atribuicdes:

e Pecas graficas digitais ou impressas: Producdo de flyers, cartazes, banners,
outdoor, folders, e outro formatos impressos e digitais.
e Logomarca da Universidade: Monitoramento da correta aplicacdo da logomarca da

Universidade de acordo com o Manual de Identidade Visual aprovado pela

instituicao.

— Como acessar esses servigos? Através do “Formulario - pedido de programacao visual

e criacao de pecas” (dirige as informacgdes para acs@ufsb.edu.br e para email do setor).
Local: ACS - Prédio da Reitoria

Horario de Fucnionamento: 8:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00

Telefone: (73) 3613-5497

Publico-alvo: Imprensa, discentes, docentes, técnicos administrativos.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitacao.

Outras informacgdes: http://www.ufsb.edu.br/a-ufsb/assessorias/acs

Setor de Producédo Audiovisual: 2 servidores
Atribuicdes:


http://www.ufsb.edu.br/wp-content/uploads/2015/05/GUIA-DE-FONTES-2017.pdf
http://ufsb.edu.br/wp-content/uploads/2015/05/Instru%C3%A7%C3%A3o-Normativa-de-Comunica%C3%A7%C3%A3o-Social-da-UFSB.pdf
mailto:acs@ufsb.edu.br
https://docs.google.com/forms/d/1a0x5VKMY8l1w1HjoDeLS0ASr5K6aQg054w5xUgTfoO4/viewform
https://docs.google.com/forms/d/1a0x5VKMY8l1w1HjoDeLS0ASr5K6aQg054w5xUgTfoO4/viewform
https://docs.google.com/forms/d/1a0x5VKMY8l1w1HjoDeLS0ASr5K6aQg054w5xUgTfoO4/viewform
mailto:acs@ufsb.edu.br
http://ufsb.edu.br/wp-content/uploads/2015/05/miv-UFSB-NOV2014_web1.pdf
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdiAl2N4H0zGmZbkwM6-x5c6kN7azZ_LQML6CKJwgFOFTEY-g/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdiAl2N4H0zGmZbkwM6-x5c6kN7azZ_LQML6CKJwgFOFTEY-g/viewform
mailto:acs@ufsb.edu.br

e Producédo de videos institucionais - videos informativos para o publico interno e
externo sobre as acdes das Universidade e aspectos do seu projeto institucional
(cursos, modelo pedagdgico, estrutura, formas de ingresso, etc);

e Producédo de videos sobre projetos e acfes da instituicdo: videos especificos
dos setores e Pré-Reitorias da universidade;

e Producédo de videos e podcasts com fins académicos: apoio a componentes
curriculares e grupos de pesquisa;

e Videos de cobertura de eventos: videos realizados em eventos da UFSB para

divulgacéo junto ao publico interno e externo.

— Como acessar esses servigos? Através do “Formulario - pedido de producédo de
material em video” (dirige as informagdes para acs@ufsb.edu.br e para email do setor).
Local: ACS - Prédio da Reitoria

Horario de Fucnionamento: 8:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00

Telefone: (73) 3613-5497

Publico-alvo: Imprensa, discentes, docentes, técnicos administrativos.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br/a-ufsb/assessorias/acs
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ATRIBUICOES E SERVICOS PRESTADOS PELA AUDITORIA INTERNA DA

UFSB

Funcéo

A atividade da AUDIN é independente e objetiva de avaliacdo e de consultoria, desenhada

para adicionar valor e melhorar as operagdes da UFSB. Esta situada na terceira linha de

defesa da gestdo publica e tem como objetivo auxiliar a instituicdo a realizar seus

objetivos a partir da aplicacdo de uma abordagem sistematica e disciplinada para avaliar

e melhorar a eficacia dos processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de

controles internos.

Servicos prestados

Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT);
Elaborar o Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT);

Obter e analisar evidéncias com o objetivo de fornecer opinibes ou conclusdes
independentes sobre um objeto de auditoria no ambito de governanca, de
gerenciamento de riscos e de controles internos (avaliacao);

Assessorar, aconselhar a alta administracdo com a finalidade de respaldar as
operacgdes da universidade no ambito de governanga, de gerenciamento de riscos
e de controles internos (consultoria);

Averiguar atos e fatos inquinados de ilegalidade ou de irregularidade praticados
por agentes publicos ou privados, na utilizacdo de recursos publicos federais
(apuracéo);

Atender as diligéncias dos 6rgaos do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido;

Acompanhar a implementacdo das recomendacdes e determinacdes emanadas dos
orgaos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal
de Contas da Unido para a instituicéo;

Monitorar as recomendac@es do Plano de Providéncias Permanente (PPP) da
Auditoria Interna (AUDIN);

Examinar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas anual da instituicao;



— Como acessar esses servigos? Envio de memorando por meio do SIPAC; envio
de e-mail para auditoria@ufsb.edu.br; contato telefonico.

Local: AUDIN - Prédio da Reitoria

Horéario de Funcionamento: 8:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00

Telefone: (73) 3613-5497

Publico-alvo: Discentes, docentes, técnicos administrativos, 6rgaos de controle

interno e externo.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitacao.
Outras informac6es: http://www.ufsb.edu.br/a-ufsb/audin.
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ATRIBUICOES E SERVICOS PRESTADOS PELA COORDENACAO DO SISTEMA
DE BIBLIOTECAS

Funcéao

O Sistema de Bibliotecas € o 6rgdo complementar vinculado a Reitoria responséavel
por coordenar 0s processos, atividades e recursos das bibliotecas dos Campus
Jorge Amado, Sosigenes Costa e Paulo Freire e dar suporte a Biblioteca do
CEPEC/ CEPLAC em llhéus a fim de apoiar as atividades de Ensino, Pesquisa,
Extensao, Inovacao e Criacdo no ambito dos trés ciclos de formagdo académica da

Universidade Federal do Sul da Bahia.

Servigos prestados
Coordenador - 1 servidor

Atribuicdes:

e Coordenar as atividades técnicas das bibliotecas da ufsb;

e Aquisicao de servicos, equipamentos e materiais necessarios as atividades
técnicas das bibliotecas;

e Disponibilizar informacdes técnicas ao pesquisador institucional;

e Supervisionar o desempenho das bibliotecas nas avaliacbes dos cursos;

e Acompanhar a construcdo e reforma dos espacos fisicos destinados as
bibliotecas;

e Definir parametros, fluxos e instrumentos para a formacéo e desenvolvimento
de colecdes;

e Divulgar acfes do sistema de bibliotecas a comunidade;

e Gerenciar 0 acesso as colecdes do portal de periddicos da capes.

Substituto - 1 servidor
Atribuicdes:

e Substituir o coordenador titular em seus impedimentos legais;



e Garantir o encaminhamento das atividades desenvolvidas pelo coordenador
titular;
e Atender ao Gabinete da Reitoria quando solicitado;

e Garantir a eficiéncia na prestacdo de servicos do Sistema de Biblioteca.

Como acessar esses servigos? Enviar e-mail para sibi@cja.ufsb.edu.br

Local: BJA - Biblioteca Campus Jorge Amado

Horério de Atendimento presencial ou virtual: 8:00 as 11:00 e 12:00 as 17:00
Telefone: (73) 3212-9428 ramal 2

Publico-alvo: Gabinete da Reitoria, Setores Administrativos, Comunidade
Académica, Fornecedores, Bibliotecarios do Sistema de Bibliotecas da UFSB,
Bibliotecarios de Sistemas Externos, comunidade local.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitacao.

Outras informacg®es: http://www.ufsb.edu.br/biblioteca



Carta de Servicos ao Cidadao - UFSB

DIRPLAN - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO

A Diretoria de Planejamento - DIRPLAN foi criada em 25 de setembro de 2014 e lhe
cabe as fungdes de planejamento, gestdo orgamentaria, financeira e contabil, bem
como a gestdo dos convénios.

Diretor: Franklin matos

E-mail: franklin@ufsb.edu.br

QUEM SOMOS:

FRANKLIN MATOS

Diretoria de
Planejamento

JOSENETO RICARDO TAGLIACOLI

PEDRO ALAN
Coordenacio de . Coordenagaa de Convénios

Coordenagha

Planejamento e Orgamento o Parcerias Institucionais (Contabil & Financeira

RICARDO ALVES GUSTAVO NUNES NAILTON JOSE THAINA FREIRE EDINELVAN LIMA LUCIANO BARBOSA RENATA BORBA
Setor de Setor de Setor de Gestiode Selor de Elaboragho de Setor de Prestagho Setorde Setor de
Planejamento Orgamento Didrias e Passagens Prajstos e Carvénios de Contas Contabilidade Finangas

Seciode

Andlise Financeira

Coordenagao de Planejamento e Orcamento

Coordena a execucdo de atividades ligadas ao Setor de Planejamento, Setor de
Orcamento e Setor de Gestdo de Didrias e Passagens.

Coordenador: José Neto
Substituto: Ricardo Alves Lourengo

E-mail: jneto@ufsb.edu.br
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SETOR DE PLANEJAMENTO

O Setor de Planejamento tem como atribuicdes coordenar a elaboragao, a
execugao, o acompanhamento e a avaliacdo do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI); o desenvolver estudos e pesquisas com objetivo de aperfeicoar a
estrutura organizacional, o planejamento e a gestdo universitaria da UFSB. Compete,
também, a esse setor auxiliar a Reitoria e demais setores na elaboragao do Relatério
de Gestao.

e Publico alvo: pessoas ou coletividades internas ou externas a
Instituicdo Federal de Ensino que usufruem direta ou indiretamente
dos servigos por ela prestados.

¢ Formas de atendimento:

Presencial - Reitoria
Rua Itabuna, s/n, Rod. 1Ilhéus - Vitéria da Conquista,
km 39, BR 415, Ferradas, Itabuna-BA

Pedidos de acesso a informacgoes e solicitagdes de documentos serao
recebidos por meio do Portal do Servigo de Informacgao ao Cidadao (E-
SIC): https://esic.cqu.gov.br/

e Horario de atendimento: das 08h as 12h e das 13h as 17h

e Telefone: (73) 3616-3180

e E-mail: seplan@ufsb.edu.br

¢ Ordem de atendimento: O atendimento presencial é realizado por
ordem de chegada, conforme determinacdo do inciso III do art. 5° da
lei 13.460/17 (codigo de defesa do usuario do servico publico).

e Servidor responsavel pelo atendimento das demandas:
Ricardo Alves Lourenco
Substituto: José Neto

¢ Prazo de atendimento: ressalvados os casos em que o setor possa
autorizar ou conceder o acesso imediato a informacdo disponivel, as
informagdes serdao disponibilizadas de acordo com os prazos
estabelecidos no art. 10 dalei 12.527/11 (Lei de acesso a informagdo).

SETOR DE ORCAMENTO

O Setor de Orgamento tem como atribuicao acompanhar e controlar a
movimentacdo orcamentaria da instituicdo, visando fornecer informacdes, dados,
estudos e projegOes as instancias deliberativas da Universidade, referenciando a
tomada de decisdo quanto a distribuicdo e controle dos recursos orcamentarios em
consonancia com as diretrizes delineadas na Lei Orcamentaria Anual (LOA), Plano
Plurianual (PPA), Plano Orientador e Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).
Cabe a esse setor, analisar e encaminhar todas as demandas que afetam o orgamento
da instituicdo, tais como concessdao de bolsas e auxilios estudantis, compras de
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materiais e equipamentos, despesas com didrias e passagens, pagamento de folha
de pessoal, entre outras.

e Publico alvo: pessoas ou coletividades internas ou externas a
Instituicdo Federal de Ensino que usufruem direta ou indiretamente
dos servigos por ela prestados.

¢ Canais de atendimento:

Presencial - Reitoria
Rua [Itabuna, s/n, Rod. 1Ilhéus - Vitéria da Conquista,
km 39, BR 415, Ferradas, Itabuna-BA

Pedidos de acesso a informacgoes e solicitagdes de documentos serao
recebidos por meio do Portal do Servigo de Informagao ao Cidadao (E-
SIC): https://esic.cqu.gov.br/

O acompanhamento da execucdao das receitas e despesas pode ser
realizado através do Portal da Transparéncia:
http://portaldatransparencia.gov.br/ e no site da UFSB:
http://ufsb.edu.br/propa/dirplan/coordenacao-de-planejamento-e-
orcamento/setor-de-orcamento

e Horario de atendimento: das 08h as 12h e das 13h as 17h
Telefone: (73) 3616-3180

e E-mail: orcamento@ufsb.edu.br

¢ Ordem de atendimento: O atendimento presencial é realizado por
ordem de chegada, conforme determinacdo do inciso III do art. 5° da
lei 13.460/17 (codigo de defesa do usuario do servico publico).

e Servidor responsavel pelo atendimento das demandas:
Gustavo Pessoa
Substituto: Ricardo Lourenco

¢ Prazo de atendimento: ressalvados os casos em que o setor possa
autorizar ou conceder o acesso imediato a informacdo disponivel, as
informacdes serao disponibilizadas de acordo com os prazos
estabelecidos no art. 10 dalei 12.527/11 (Lei de acesso a informagdo).

SETOR DE GESTAO DE DIARIAS E PASSAGENS

O setor de didrias e passagens tem como atribuicdes: gerir o processo de
solicitacdo, autorizacdo, concessdo e prestacdo de contas de didrias e passagens no
ambito da UFSB; normatizar, no ambito interno, processos que envolvem concessdo
de didrias e passagens, solicitar emissdao de passagens internacionais, pagar diarias
e prestar contas.

e Publico alvo: Servidor interno / Servidor externo (Servidor
cadastrado no SIAPE e nao lotado na UFSB) / Convidado.
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Canais de atendimento:

Presencial - Reitoria
Rua [Itabuna, s/n, Rod. Ilhéus - Vitéria da Conquista,
km 39, BR 415, Ferradas, Itabuna-BA

As informacgdes e formularios relacionados a solicitagdes de diarias e
passagens e prestacdo de contas estdo disponiveis no site da UFSB:
http://ufsb.edu.br/propa/dirplan/coordenacao-de-planejamento-e-
orcamento/setor-de-gestao-de-diarias-e-passagens/documentos-
setor-de-diarias-passagens

Pedidos de acesso a informacgoes e solicitagdes de documentos serao
recebidos por meio do Portal do Servigo de Informacao ao Cidadao (E-
SIC): https://esic.cqu.gov.br/

O acompanhamento de concessdo de viagens a servico pode ser
realizado através do portal da transparéncia:
http://portaldatransparencia.gov.br/viagens/consulta?ordenarPor=at
e&direcao=desc

Horario de atendimento: das 08h as 12h e das 13h as 17h
Telefone: (73) 3616-3180

E-mail: scdp@ufsb.edu.br

Ordem de atendimento: O atendimento presencial é realizado por
ordem de chegada, conforme determinacdo do inciso III do art. 5° da
lei 13.460/17 (codigo de defesa do usuario do servico publico).
Servidor responsavel pelo atendimento das demandas:

Nilton José

Substituto: Ricardo Alves Lourenco

Prazo de atendimento:

As solicitagGes de didrias e passagens serdo atendidas nos prazos
estabelecidos na portaria 046/2018 da UFSB, disponivel em
http://ufsb.edu.br/propa/images/Portarias/PORTARIA-DO-SCDP-46-
2018---PROPA.pdf

Pedidos de informacdo: ressalvados os casos em que o setor possa
autorizar ou conceder o acesso imediato a informacdo disponivel, as
informagdes serdao disponibilizadas de acordo com os prazos
estabelecidos no art. 10 dalei 12.527/11 (Lei de acesso a informagao).
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SERVICOS
DISPONIVEIS

USUARIO

FORMA DE
ACESSO

PRAZO DE
SOLICITACAO

PRAZO DE
ATENDIMENTO

SOLICITAGAO DE
DIARIAS E PASSAGENS
NACIONAIS

SOLICITAGAO DE
DIARIAS E PASSAGENS
INTERNACIONAIS

PRESTACAO DE
CONTAS

O servidor que, a servico,
afastar-se da localidade
onde tem exercicio em

carater eventual ou
transitorio para outro ponto
do territério nacional ou
para exterior.

Servidor interno / Servidor
externo (Servidor
cadastrado no SIAPE e ndo
lotado na UFSB).

Encaminhamento de
memorando eletrénico
(SIPAC) ao SGDP,
autenticado pelo
Pré-Reitor, Diretor,
Decano ou Diretor Geral

da Secretéria Executiva do

Gabinete com

Antecedéncia minima de 12 a
data de inicio do
afastamento.

Solicitagdo de diarias e
passagens para participacao
de capacitacdo devem ser
encaminhadas a DGP com
antecedéncia minima de 30 a
data de inicio do
afastamento.

Concessdo em até 05
dias a data de inicio do
afastamento.

de viagem; certificado de
participacdo do evento;

original e segunda via dos

canhotos de cartdes de
embarque/recibo de
passageiro (check-in

online) /declaragdo da

empresa de transporte.

retorno — para viagens
nacionais.

Em até 30 contados da data
do término do afastamento
do pais — para viagens
internacionais.

documentacdo Antecedéncia minima de 30 a Concessdo em até 05
comprobatdria do evento data de inicio do dias a data de inicio do
que enseja o afastamento. afastamento. afastamento.
Apresentacdo de relatorio | Em até 05 dias apds a data do Cadastramento

realizado por ordem de
chegada das demandas
de prestacdo de contas.
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Coordenacgao de Convénios e Parcerias Institucionais

Coordena a execugao de atividades ligadas ao Setor de Elaboracao de Projetos e
Convénios e o Setor de Prestacdo de Contas.

Coordenador: Ricardo Nascimento
Substituto: Ednelvan Lima

E-mail: convenios@ufsb.edu.br

SETOR DE ELABORAGAO DE PROJETOS E CONVENIOS

Compete ao Setor de Elaboragdo de Projetos e Convénios assessorar as unidades
universitarias, os 6rgdos e coordenadores de projetos na formalizagdo de propostas
e na elaboracao de planos de trabalho.

e Publico alvo: pessoas ou coletividades internas ou externas a
Instituicdo Federal de Ensino que usufruem direta ou indiretamente
dos servicos por ela prestados - Unidades universitarias, Instituicées
Puablicas, Fundacdes de apoio e Instituicbes privadas sem fins
lucrativos.

¢ Canais de atendimento:

Presencial — Reitoria
Rua [Itabuna, s/n, Rod. 1Ilhéus - Vitéria da Conquista,
km 39, BR 415, Ferradas, Itabuna-BA

Pedidos de acesso a informacgoes e solicitagdes de documentos serao
recebidos por meio do Portal do Servico de Informacgao ao Cidadao (E-
SIC): https://esic.cqu.gov.br/

O acompanhamento de concessdo de viagens a servico pode ser
realizado através do portal da transparéncia:
http://portaldatransparencia.gov.br/convenios/consulta?ordenarPor=
convenente&direcao=desc

¢ Horario de atendimento: das 08h as 12h e das 13h as 17h

e Telefone: (73) 3616-3180

e E-mail: convenios@ufsb.edu.br

e Ordem de atendimento: O atendimento presencial é realizado por
ordem de chegada, conforme determinacgdo do inciso III do art. 5° da
lei 13.460/17 (cédigo de defesa do usuario do servico publico).

e Servidor responsavel pelo atendimento das demandas:
Thaina Freire
Substituto: Ednelvan Lima

¢ Prazo de atendimento:
Pedidos de informacgdo: ressalvados os casos em que o setor possa
autorizar ou conceder o acesso imediato a informacdo disponivel, as
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informagdes serao disponibilizadas de acordo com os prazos
estabelecidos no art. 10 dalei 12.527/11 (Lei de acesso a informacao).

SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS

Compete a esse setor a prestacdo de contas de cada um dos projetos
decorrentes da celebragcdo de instrumentos de convénio em conformidade com a
legislacdo vigente.

e Publico alvo: pessoas ou coletividades internas ou externas a
Instituicdo Federal de Ensino que usufruem direta ou indiretamente
dos servicos por ela prestados - Unidades universitarias, Instituicées
Pablicas, Fundacdes de apoio e Instituicbes privadas sem fins
lucrativos.

¢ Canais de atendimento:

Presencial — Reitoria
Rua Itabuna, s/n, Rod. Ilhéus - Vitéria da Conquista,
km 39, BR 415, Ferradas, Itabuna-BA

Pedidos de acesso a informacgoes e solicitagdes de documentos serao
recebidos por meio do Portal do Servigo de Informacgao ao Cidadao (E-
SIC): https://esic.cqu.gov.br/

O acompanhamento de concessdo de viagens a servico pode ser
realizado através do portal da transparéncia:
http://portaldatransparencia.gov.br/convenios/consulta?ordenarPor=
convenente&direcao=desc

e Horario de atendimento: das 08h as 12h e das 13h as 17h
Telefone: (73) 3616-3180

e E-mail: convenios@ufsb.edu.br

e Ordem de atendimento: O atendimento presencial é realizado por
ordem de chegada, conforme determinagao do inciso III do art. 5° da
lei 13.460/17 (codigo de defesa do usuario do servigo publico).

e Servidor responsavel pelo atendimento das demandas:
Ednelvan Lima
Substituto: Thaina Freire

e Prazo de atendimento:
Pedidos de informacdo: ressalvados os casos em que o setor possa
autorizar ou conceder o acesso imediato a informacdo disponivel, as
informacdes serao disponibilizadas de acordo com os prazos
estabelecidos no art. 10 da lei 12.527/11 (Lei de acesso a informacgao).
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SERVIC,}OS USUARIOS FORMA DE
DISPONIVEIS ACESSO
CELEBRAGAO DE
CONVENIOS E
INSTRUMENTOS
CONGENERES COM
INSTITUI(;f)ES PUBLICAS O interessado envia a proposta de
celebracdo de convénio a
Instituicdes publicas, Instituicdes Coordenagdo de convénios.
CELEBRA(;I“\O DE privadas sem fins lucrativos e
CONVENIOS E Fundac@es de Apoio.
INSTRUMENTOS
CONGENERES COM
INSTITUICOES PRIVADAS
SEM FINS LUCRATIVOS
CELEBRACIRO DE O coordenador do projeto envia o
CONVENIOS E projeto para aprovagdo da
INSTRUMENTOS congregacdo da unidade
CONGENERES COM universitaria na qual esta lotado
FUNDACéES DE APOIO (a) ou do conselho universitario.

Coordenagao Contabil Financeira

A Coordenacdo Contabil Financeira tem, conforme estabelece a NBCT 16.1, a
atribuicdo de “fornecer aos usuarios informacgdes sobre os resultados alcangados e os
aspectos de natureza orgamentaria, econémica, financeira e fisica do patrimoénio da
entidade da UFSB e suas mutacdes, em apoio ao processo de tomada de decisdo; a
adequada prestagdo de contas; e o necessario suporte para a instrumentalizacdo do
controle social”. Nesse escopo, a CCF é responsavel pelo registro dos atos e fatos
contabeis de acordo com a natureza da informacdo, realizagdo de conciliages de
saldos, conformidade contabil, elaboracdo e divulgacdo das Demonstragoes
Contabeis Aplicadas ao Setor Publico (DCASP).

Coordenador: Pedro Alan
Substituto (a): Renata Borba

E-mail: pedroalan@ufsb.edu.br

SETOR DE CONTABILIDADE

Compete ao Setor de contabilidade as atividades de registro e empenho da
despesa da Universidade.
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Pablico alvo: pessoas ou coletividades internas ou externas a
Instituicdo Federal de Ensino que usufruem direta ou indiretamente
dos servicos por ela prestados - Discente, docentes, técnicos
administrativos, fornecedores de bens e servicos, etc.

Canais de atendimento:

Presencial - Reitoria
Rua [Itabuna, s/n, Rod. 1Ilhéus - Vitéria da Conquista,
km 39, BR 415, Ferradas, Itabuna-BA

Pedidos de acesso a informacoes e solicitagdes de documentos serao
recebidos por meio do Portal do Servigo de Informagao ao Cidadao (E-
SIC): https://esic.cqu.gov.br/

O acompanhamento da despesa empenhada pode ser realizado através

do portal da transparéncia:
http://portaldatransparencia.gov.br/despesas/orgao?ordenarPor=org
aoSuperior&direcao=asc aplicando o filtro “6érgdo” - 26450 -

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA

Horario de atendimento: das 08h as 12h e das 13h as 17h
Telefone: (73) 3616-3180

E-mail: luciano@ufsb.edu.br

Ordem de atendimento: O atendimento presencial é realizado por
ordem de chegada, conforme determinacdo do inciso III do art. 5° da
lei 13.460/17 (codigo de defesa do usuario do servico publico).
Servidor responsavel pelo atendimento das demandas:

Luciano Santos

Substituto: Dreike Barbosa

Prazo de atendimento:

Pedidos de informacdo: ressalvados os casos em que o setor possa
autorizar ou conceder o acesso imediato a informacdo disponivel, as
informacdes serao disponibilizadas de acordo com os prazos
estabelecidos no art. 10 dalei 12.527/11 (Lei de acesso a informagdo).

SETOR DE FINANCAS E ANALISE FINANCEIRA

Compete ao Setor de Financas e Analise Financeira a liquidacdo e pagamento da
despesa da UFSB, bem como o atendimento aos usuarios internos e externos quanto
as informagodes solicitadas.

Pablico alvo: pessoas ou coletividades internas ou externas a
Instituicdo Federal de Ensino que usufruem direta ou indiretamente
dos servigos por ela prestados - Discente, docentes, demais setores,
técnicos administrativos, fornecedores de bens e servicos, etc.
Canais de atendimento:

Presencial - Reitoria
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Rua [Itabuna, s/n, Rod. Ilhéus - Vitéria da Conquista,
km 39, BR 415, Ferradas, Itabuna-BA

Pedidos de acesso a informacoes e solicitagdes de documentos serao
recebidos por meio do Portal do Servigo de Informacao ao Cidadao (E-
SIC): https://esic.cqu.gov.br/

O acompanhamento da despesa liquidada e paga pode ser realizado

através do portal da transparéncia:
http://portaldatransparencia.gov.br/despesas/orgaoc?ordenarPor=org
aoSuperior&direcao=asc aplicando o filtro “érgdo” - 26450 -

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA

Horario de atendimento: das 08h as 12h e das 13h as 17h
Telefone: (73) 3616-3180

E-mail: renata.borba@ufsb.edu.br

Ordem de atendimento: O atendimento presencial é realizado por
ordem de chegada, conforme determinacdo do inciso III do art. 5° da
lei 13.460/17 (codigo de defesa do usuario do servico publico).
Servidor responsavel pelo atendimento das demandas:

Renata Borba

Substituto: Dreike Barbosa

Prazo de atendimento:

As solicitagbes de pagamentos serdao atendidas nos prazos
estabelecidos na portaria n°® 045/2018 da UFSB, disponivel em
http://www.ufsb.edu.br/images/boletins/BS 04 abril 2018 com Rel
at%C3%B3rio _1.pdf (paginas 91 a 94)

Pedidos de informacdo: ressalvados os casos em que o setor possa
autorizar ou conceder o acesso imediato a informacdo disponivel, as
informagdes serao disponibilizadas de acordo com os prazos
estabelecidos no art. 10 dalei 12.527/11 (Lei de acesso a informagao).
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SERVICOS
DISPONIVEIS

USUARIO

FORMA DE
ACESSO

PRAZO DE
SOLICITACAO

PRAZO DE
ATENDIMENTO

PAGAMENTO DE
BOLSAS E AUXILIOS

PAGAMENTO DE
PRESTAGCAO DE
SERVICO DE PESSOAS
FISICA E JURIDICA

DESPESAS COM DATA
DE VENCIMENTO E
PAGAMENTO DE OBRAS
REALIZADAS

_PAGAMENTO DE
DIARIAS E PASSAGENS

Pessoas ou coletividades

internas ou externas a
Instituicdo Federal de

Ensino que usufruem direta

ou indiretamente dos

servicos por ela prestados —

Discente, docentes,

técnicos administrativos,
fornecedores de bens e

servigos, etc.

Encaminhamento de

processo eletrénico

(SIPAC) ao Setor de
Finangas, com
documentacdo

comprobatdria da despesa

e o ateste.

Os processos de pagamento
deverdo ser entregues ao
Setor de Financeiro até o dia
20 (vinte) de cada més.

Pagamento até o 52 dia
util do més
subsequente — desde
que haja liberacdo de
recursos financeiros
pelo MEC.

Os processos de pagamento
deverdo ser entregues ao
Setor de Financeiro até o dia
209 (vigésimo) dia de cada

Pagamento até o 52 dia
util do més
subsequente— desde
que haja liberacdo de

més. recursos financeiros
pelo MEC.
Os processos de pagamento Pagamento até o 52 dia
deverdo ser entregues ao util do més

Setor de Financeiro com, no
minimo, 20 (vinte) dias de
antecedéncia a date de
vencimento.

subsequente — desde

que haja liberacdo de

recursos financeiros
pelo MEC.

Antecedéncia minima de 12 a
data de inicio do afastamento
— viagem nacional.

Antecedéncia minima de 30 a
data de inicio do afastamento
— viagem internacional.

Pagamento em até 05
dias a data de inicio do
afastamento.
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ATRIBUICOES E SERVICOS PRESTADOS PELA OUVIDORIA DA
UFSB

Funcao

Por meio da Ouvidoria sdo recebidos denuncias, solicitagcdes, sugestdes, reclamacdes e
elogios referentes aos servicos prestados pela Universidade Federal do Sul da Bahia, que
envolvam ac¢des de servidores e 6rgaos.

As informacgdes que tratam de servi¢os, meios utilizados, locais de acesso, além de requisitos,
compromissos, horarios e prazos para atendimento, referentes a atividades de ouvidoria que
estdo disponiveis ao cidaddo e aos usuarios, sdo 0s seguintes.

Servigos prestados/setores
Quvidoria: 1 servidor

Atribuicbes:
Registrar e encaminhar as manifestacfes recebidas pela Ouvidoria as areas responsaveis
pelas respostas; gerenciar o atendimento aos prazos de respostas; atualizar dados
estatisticos.

— Como acessar esses servigcos?

* E-mail: ouvidoria@ufsb.edu.br

* Portal da Ouvidoria-Geral da Unido (e-Ouv):  https://sistema.ouvidorias.gov.br;

» Atendimento presencial ou por correspondéncia: Ouvidoria — Prédio da Reitoria:
Rua Itabuna, s/n, Rod. llhéus — Vitdria da Conquista, km 39, BR 415, Ferradas,
Itabuna-BA, CEP 45613-204

* Telefone: (73) 3616-3380

» Horario de Funcionamento: E-mail e Sistemas Informatizados: Ininterrupto 24h;
Atendimento presencial e Telefone: 8:00 as 12:00 e 13:00 as 17:00;
Correspondéncia: Intermediado pelos Correios.

» Publico-alvo: Discentes, Docentes, Servidores Administrativos, Comunidade
Externa.

» Prazos: 30 dias, prorrogaveis por mais 30 dias para a resposta (Instrugcdo Normativa
N° 5, de 18 de junho de 2018, Art. 11).

* Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br/ouvidoria-servicos
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ATRIBUICOES E SERVICOS PRESTADOS
COORDENACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DOS CAMPI

Setor de Apoio Académico

Atribuigées:

Atender os estudantes e o publico em geral em relagdao as questdes académicas;
Registrar, controlar, organizar, atualizar e arquivar a documentacao dos estudantes do
primeiro, segundo e terceiro ciclos;

® DParticipar dos processos seletivos para ingresso na UFSB, recebendo, conferindo e
analisando a documentagao exigida nos editais;
Acompanhar a homologac¢ao das matriculas;
Gerir e controlar as informacdes no sistema académico, referentes ao cadastro dos
discentes, turmas e Componentes Curriculares;
Encaminhar e acompanhar os processos académicos;

® Participar do Planejamento Académico juntamente com a Progeac, Decanos e Colegiados
de Cutsos;

® Orientar e emitir documentos diversos: declaragdes, certificados, requerimentos, dentre
outros;

® Mediar, de acordo com o cronograma, a Revisao de Notas e a Recuperagiao de Crédito
Condicional (RCC);
Dar suporte ao desenvolvimento de projetos e propostas de agdes integradoras;

® Dar suporte aos colegiados nas atividades referentes ao acompanhamento de Orientagao
Académica;

® Prestar o apoio relativo as questoes académicas nos colégios universitarios.

Como acessar esses servigos:

Campus Jorge Amado:

Local: Pavilhao Académico - Campus Jorge Amado
Horario de Funcionamento: 8:00 as 22:00
E-mail: secad.cja@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3212-9428

Publico-alvo: discentes, docentes, publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br

Campus Paulo Freire:
Local: Pavilhao Administrativo
Horario de Funcionamento: 8h as 22h

E-mail: setoracademico.cpf@ufsb.edu.br

21



Telefone: 73 3291-2089/ 3292-5834
Publico-alvo: discentes, docentes, publico externo.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br

Campus Sosigenes Costa:

Local: Pavilhao Administrativo - Campus Sosigenes Costa
Horario de Funcionamento: 8:00 as 22:00
E-mail: academica.csc@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3288-8430/3288-8400
Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br
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Setor de Apoio Administrativo

Atribuigées:

Informar a Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP) as demandas dos servidores;
Emitir documentos e declara¢oes;
Acompanhar e controlar a frequéncia dos servidores;

Recepcionar os servidores docentes recém nomeados, providenciando o seu acesso a Rede
Académica e meios de comunicagio institucionais, com as respectivas orientagoes;

Orientagao no agendamento de férias;
Acompanhar os afastamentos programados (licencas) e os por motivo de saide;

Receber e dar encaminhamento aos processos com pedido de Progressao, Incentivo a
Qualificagao e AvaliacGes, inclusive estagio probatério;

Receber adesiao e comprovantes de pagamento dos planos saide e dar os
encaminhamentos conforme o caso;

Dar encaminhamentos aos atestados de saude conforme orientacao da DGP;

Gerir a frota do campus: agendamento, organizag¢ao e controle das solicitagdes de reserva
de veiculos, apura¢io de responsabilidade em caso de sinistro ¢/ou multa, emissao de
relatérios;

Fiscalizat e gerir localmente os contratos terceitizados/setvigos: gestio de frota,
manutencdo e combustivel, rastreamento de veiculos, contrato de motoristas;
encaminhar, mensalmente, relatério para a Coordenagao de Contratos, na Diretoria
Administrativa;

Receber e acompanhar a carga e descarga de materiais, mobiliario, equipamentos;
Efetuar o tombamento dos bens patrimoniais e controlar a movimentagdo patrimonial
destes no Campus;

Acionar a garantia de equipamentos com defeito;

Auxiliar o trabalho da comissdo de inventario no Campus;

Acompanhar e distribuir o estoque de materiais de almoxarifado e efetuar o levantamento
de necessidades;

Efetuar o levantamento de demanda de materiais, mobilidrio, equipamentos;

Subsidiar a elaboragiao dos processos de compra com as devidas cotagoes de preco;
Acompanhar a emissio de nota de empenho e atestar a nota fiscal de pagamento, em caso
de material e/ou servico solicitado exclusivamente para o Campus;

Encaminhar os documentos relativos ao pagamento de nota fiscal para o Setor
Financeiro, na Diretoria de Planejamento.

Como acessar esses servigos:

Campus Jorge Amado:

Local: Pavilhao Administrativo - Campus Jorge Amado
Horario de Funcionamento: 8:00 as 18:00
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E-mail: apoioadm.cja@ufsb.edu.br
Telefone: (73) 3211-8749

Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br

Campus Paulo Freire:

Campus Paulo Freire:

Local: Pavilhdao Administrativo - Campus Paulo Freire

Horario de Funcionamento: 8:00 as 18:00

E-mail: apoioadm.cpf@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3291-2089/ 3292-5834

Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: - http://www.ufsb.edu.br

Campus Sosigenes Costa:

Local: Pavilhao Administrativo - Campus Sosigenes Costa
Horario de Funcionamento: 8:00 as 18:00

E-mail: apoioadm.csc@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3288-8421

Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br
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Setor de Operagdes de Tecnologia da Informagiao e Comunicagio

Atribuigées:

Prestar um suporte inicial basico - para todos os Servigos de TIC;

Realizar atendimento aos usuarios: alunos, técnicos administrativos e professores;
Acompanhar e dar “feedback” continuo dos chamados e requisi¢Oes feitas ao setor;
Participar do planejamento da contratagao de solugoes de TIC do campus;

Realizar operagdes de manutengao no centro de dados do campus;

Conlfigurar, gerir e garantir disponibilidade/funcionamento de equipamentos de rede;
Realizar operagoes de manutencao em regras de firewall;

Abrir chamados e acompanhar técnicos de operadoras de telefonia para suporte no
centro de dados;

Realizar suporte aos usuarios da universidade com relacao aos servicos de telefonia;
Monitorar os links de dados dos campi, Colégios Universitarios;

Acionar as operadoras de telecomunicagoes e provedores de links de dados em caso de
anormalidades nos links de comunicagao;

Auxiliar na especifica¢ao de equipamentos de rede, estacdes de trabalho, notebooks, para
aquisi¢ao, quando necessario;

Apoiar as ag¢Oes estratégicas da coordenagao do campus ligados ao setor;

Elaborar relatorios e emitir pareceres técnicos da area de Tecnologias de Informagio e
Comunicagao — TIC do campus;

Padronizar e gerir os procedimentos de seguranga de acesso aos servigos de TIC do
campus;

Responder a incidentes de seguranca ligados a area de TIC do campus;

Emitir alertas as areas envolvidas sobre qualquer indisponibilidade nos servigos de TIC
que impactem diretamente as atividades fim da institui¢ao;

Gerar indicadores e relatérios sobre os processos de TIC do campus;

Monitorar as garantias dos equipamentos de TIC do campus;

Garantir o controle de todos os itens de TIC do campus e suas configuracoes de tal
forma que eles possam ser alterados somente por pessoas autorizadas;

Auditar equipamentos de TIC no campus;

Vistoriar de equipamentos de TIC do campus acautelados;

Atestar equipamentos de TIC recebidos no e pelo campus;

Padronizar e especificar a aquisi¢ao de software e hardware para infraestrutura de rede de
dados do campus;

Implantar, gerenciar e garantir os servigos de alta disponibilidade dos ativos de TIC do
campus;

Implantar e gerenciar o servi¢o de distribuicao de atualizacdes de seguranca dos sistemas
operacionais da organizacao;

Implantar e gerenciar o servigo de Backup dos sistemas de dados do campus;
Implantar e gerir o servico de armazenamento e compartilhamento de arquivos do

campus;
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e Implantar, configurar, gerenciar e garantir a disponibilidade dos servigos de rede Wireless
do campus;
® Gerir aquisi¢oes e contratagoes em infraestrutura de TIC do Campus, acompanhando a

qualidade dos servicos prestados e efetuando ateste de notas;
® Manter o servico da Comunidade Académica Federada - CAFe;
® (Gerenciar os servigos de acesso a plataforma Google for Educacion no campus;
® Gerenciar os servigos de acesso a plataforma Microsoft Office Educacion no campus;
°

Gerenciar os servigos de acesso ao ambiente de rede e sistemas do campus.

Como acessar esses servigos:

Campus Jorge Amado:
Local: Pavilhao Administrativo - Campus Jorge Amado
Horario de Funcionamento: 8:00 as 17:00
E-muail: tic.cja@ufsb.edu.br
Telefone: (73) 3211-8749
Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br

Campus Paulo Freire:
Local: - Pavilhio Administrativo - campus Paulo Freire
Horario de Funcionamento: 8:00 as 22:00
E-mail:

Telefone: (73) 3292-9772
Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br

Campus Sosigenes Costa:
Local: Pavilhdo Administrativo - Campus Sosigenes Costa
Horario de Funcionamento: 8:00 as 22:00
E-mail:
Telefone: (73) 3288-8417
Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br
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Setor de Operagdes de Multimidia

Atribuigées:

Suporte a transmissoes em salas de aula, salas de reuniGes, areas externas e audit6rio;
Empréstimo e instalagao de equipamentos de comunica¢ao multimidia;

Abertura de comunicacao virtual em aulas, reunides e demais eventos;

Capacitar, realizar teste e fornecer suporte aos assistentes operacionais dos CUNI’s, nas
acoes multimidia;

Acompanhamento de reservas de salas virtuais;

Criagao e manutencdo de eventos na plataforma SIG Eventos e suporte aos usuarios;
Interface com a Diretoria de Multimidia/Coordenacio de Ambientes Virtuais de
Aprendizagem e Contetddos Digitais (CAVACD);

Suporte ao usuario no gerenciamento do espago no Portal da UFSB.

Como acessar esses servigos:

Campus Jorge Amado:

Local: Pavilhao Administrativo - Campus Jorge Amado

Horario de Funcionamento: 08h as 22h

E-mail: multimidia.cja@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3211-8749

Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br

Campus Paulo Freire:

Local: - Pavilhao Administrativo

Horario de Funcionamento: 08h as 22h

E-mail: - multimidia@ufsb.edu.br

Telefone: - (73) 3292-9772

Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos-administrativos, publico externo.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br

Campus Sosigenes Costa:

Local: Pavilhao Administrativo - Campus Sosigenes Costa
Horario de Funcionamento: 08h as 22h

E-mail: multimidia.csc@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3288-8423
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Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br
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Setor de Saude, Assisténcia Estudantil e Sustentabilidade

Atribuigées:

Planejamento, coordenagao e avaliaciao de planos, programas e projetos sociais na area
educacional;

Acolhimento aos discentes calouros;

Acolhimento, orientacdo e atendimento social;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao nas areas afins do setor;
Apoio ao desenvolvimento e execuc¢ao das a¢oes do Programa de Apoio a Permanéncia
Estudantil da UFSB;

Realizar visitas domiciliares e institucionais;

Articulagao e parcerias com outros setores da universidade, segmentos sociais e com a
rede de servi¢os socioassistenciais do municipio sede da UFSB;

Acolher e prestar orientagoes de enfermagem aos membros da comunidade académica;
Participar do planejamento, execu¢io e avaliagao da programacao de saide da UFSB, em
parceria com os demais profissionais de saude da Instituigao e promogao da saide
(atividades educativas) visando a melhoria das condi¢oes de satide dos membros da
comunidade académica;

Cootrdenat/organizar/participar dos eventos de capacitagio em saude/seguranca no
campus;

Apoio para organizacio/planejamento de atividades esportivas no campus;

Acolher e prestar orientagoes de psicologia aos discentes e servidores;

Articulagdo com a rede local de satde mental e social como intervengao especifica para
atendimento;

Realizar pericias médicas, exames admissionais e de acompanhamento da saude do
servidot;

Organiza¢ao e/ou execuc¢do de a¢des de sustentabilidade no campus;

Realizar acSes de educacio ambiental;

Fomentar a implanta¢ao da coleta seletiva;

Fomentar a implanta¢ao de eco pontos;

Realizar acoes de educacio inclusiva.

Desenvolver e acompanhar politicas de Acessibilidade para estudantes Pessoa com
Deficiéncia (PcD) no campus;

Interpretar Libras nos eventos da UFSB;

Realizar cursos de capacitacao em Libras para a comunidade académica;

Acompanhar os bolsistas da monitoria inclusiva;

Como acessar esses servigos:
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Campus Jorge Amado:

Local: Pavilhdo Administrativo - Campus Jorge Amado

Horario de Funcionamento: 8:00 as 22:00 (conforme demanda)
E-mail: sas.cja@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3211-8749

Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br

Campus Paulo Freire:

Campus Paulo Freire:

Local: - Pavilhio administrativo

Horario de Funcionamento: 8:00 as 22:00 (conforme demanda)

E-mail: ssas.cpf@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3291-2089

Publico-alvo: Comunidade académica e publico externo em geral

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: - O horario de funcionamento do setor pode mudar de

acordo com a demanda semanal.

Campus Sosigenes Costa:

Local: Pértico - Campus Sosigenes Costa

Horario de Funcionamento: 8:00 as 22:00 (conforme demanda)

E-mail: sas.csc@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3288-8448

Publico-alvo: discentes, docentes, técnico administrativo e publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br
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Setor de Secretaria Executiva

Atribuigées:

® Secretariar os Decanatos, Coordenacao de Campus e Colegiados de curso;

® Gerir as solicitacdes de reservas de espago fisico e virtual disponiveis;

® Registrar protocolo, cadastro de processos e controle de correspondéncia;

® (Gerenciar as comunicacdes interna e externa;

® Dar suporte as Unidades Universitarias na organizacao de eventos, conferéncias, etc.;

® Expedir oficios, memorandos, certificados, convites, termos de responsabilidade e
declaracoes aos docentes;
® FEncaminhar, acompanhar e controlar as solicitagoes de diarias e passagens dos servidores

docentes, técnicos e colaboradores;

® Atas de Colacido de Grau;

® Acompanhamento e produg¢ao de atas das Congregacoes das Unidades Universitarias;

® Gerenciamento de pastas funcionais principalmente para o reconhecimento dos cursos
pelo INEP/MEC;

® Arquivamento das atas e demais documentos oficiais dos Nucleos Docentes Estruturantes
(NDE), Colegiados e Congregagoes;

® Abertura dos processos de estagio probatorio docente.

Como acessar esses servigos:

Campus Jorge Amado:

Local: Pavilhdo Administrativo - Campus Jorge Amado
Horario de Funcionamento: 8:00 as 18:00

E-mail: secretaria.cja@ufsb.edu.br; scdp.secretariacja@ufsb.edu.br
Telefone: (73) 3211-8749

Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br

Campus Paulo Freire:

Local: Pavilhdo Docente
Horario de Funcionamento: 8:00 as 18:00
E-mail: secretariaexecutiva@cpf.ufsb.edu.br/ secretatia.cpf@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3292- 9853
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Publico-alvo: discentes, servidores técnico-administrativos, docentes e publico
externo.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagoes: www.ufsb.edu.br

Campus Sosigenes Costa:
Local: Pavilhao Administrativo - Campus Sosigenes Costa
Horario de Funcionamento: 8:00 as 18:00
E-mail: secretaria.csc(@ufsb.edu.br
Telefone: (73) 3288-8424
Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br
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Setor de Laboratorios

Atribuigées:

Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel indicado pela unidade
univetrsitaria;

Organizar a realizacao de atividades dos laboratérios conforme regimento;

Realizar a¢Ges preventivas e corretivas visando o atendimento a legislacao vigente;

Dar assisténcia técnica aos usuarios, controlando e supervisionando a utilizagao de
materiais, instrumentos e equipamentos dos laboratérios;

Proceder a limpeza e conservagao de instalagdes, equipamentos e materiais dos
laboratérios;

Proceder 2 montagem de experimentos, reunindo equipamentos e materiais de consumo
em geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de pesquisa;
Gerenciamento dos residuos dos laboratorios;

Acionar a assisténcia técnica para realizar manutengao e reparo dos equipamentos;
Gerenciamento do almoxarifado de reagentes, de vidrarias e insumos em geral, realizando
o controle de estoque desses materiais;

Realizar o agendamento/reserva das atividades que serio desenvolvidas nos laboratétios.

Como acessar esses servigos:

Campus Jorge Amado:

Locais:
e Pavilhdo Administrativo - Campus Jorge Amado
o0 Horario de Funcionamento: 8:00 as 22:00
o Telefone: (73) 3211-8749
® Centro de Formagao em Ciéncias Agroflorestais (CFCAf) - CEPLAC
o0 Horario de Funcionamento: 8:00 as 17:00
o Telefone: (73) 3214-3288
E-mail: laboratorioscjia@ufsb.edu.br

Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br

Campus Paulo Freire:

Campus Paulo Freire:

Local: - Centro de Formagao em Ciéncias da Saide
Horario de Funcionamento: 8:00 as 22:00
E-mail: coordenacaolab.cpf@ufsb.edu.br
Telefone: 73 3291-2089/3292-9853

Publico-alvo: discentes, docentes, publico externo.
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Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br

Campus Sosigenes Costa:

Local: Prédio dos Laboratorios - Campus Sosigenes Costa
Horario de Funcionamento: 8:00 as 22:00

E-mail: - laboratorioscsc(@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3288-8429

Publico-alvo: discentes, docentes, publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br
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Setor de Biblioteca

Atribuigées:

Atendimento ao publico interno e externo;

Servico de Referéncia (orientagao a cerca de obras e trabalhos cientificos disponiveis);
Circulagao de materiais (empréstimo, renovacao, devolucio e reserva);
Confeccao de Ficha Catalografica;

Organizagao, conservagao e reparos periddicos do acervo;

Controlar doag¢oes bibliograficas;

Controlar e encaminhar aquisi¢es bibliograficas;

Depositaria de trabalhos académicos e demais publicagdes institucionais;
Divulgacao de novas aquisi¢oes bibliograficas, produtos e setvigos;

Emissio de Nada Consta Patrimonial,

Emissao de parecer técnico para formaciao e desenvolvimento do acervo;
Orientar a editoragdao de publica¢des institucionais e a normalizac¢ao de trabalhos
académicos;

Orientac¢ao ao uso do Portal de Periddicos da CAPES e demais bases de dados
cientificos;

Promocio de atividades culturais;

Solicitagao de ISBN para publicagdes institucionais;

Suporte as atividades do Sistema de Biblioteca no que diz respeito as demandas
informacionais do campus.

Como acessar esses servigos:

Campus Jorge Amado:

Local: Pavilhido anexo Aulas - Campus Jorge Amado

Horario de Funcionamento: 8:00 as 21:00

E-muail: biblioteca.cja@ufsb.edu.br

Telefones: (73) 3212-9428

Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br/biblioteca

Campus Paulo Freire:

Local: Pavilhio de Aulas

Horario de Funcionamento: 8:00 as 21:00
E-mail: biblioteca.cpf@ufsb.edu.br
Telefone: (73)3292-2089/3292-5834

Publico-alvo: discentes, docentes, publico externo, técnicos administrativos
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Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br/biblioteca

Campus Sosigenes Costa:

Local: Prédio da Biblioteca - Campus Sosigenes Costa
Horario de Funcionamento: 8:00 as 21:00

E-muail: biblioteca.csc@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3288-8432

Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.
Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br/biblioteca
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Setor de Infraestrutura

Atribuigées:

® Acompanhar e gerir a atuacao da empresa de manutengao;
Fiscalizar as obras e as intervencdes de manutencao, conforme orientacao da Diretoria de
Infraestrutura;

® Acionar o Setor de Apoio Administrativo do campus em caso de defeito nos
equipamentos;

e Auxiliar a Coordenacao de Apoio Administrativo e as Unidades Universitarias na
estimativa de demandas de infraestrutura/melhorias para os CUNIs e Campus;

® Demandar o Setor de Operagoes de TIC e o Setor de Operagoes Multimidias dos campi
apoio especializado, quando necessario, visando atender o Setor de Infraestrutura;

® FEnvio de Relatérios a Coordenacao de Apoio Administrativo do Campus e a Diretoria de
Infraestrutura;

® Receber e tomar providéncias as solicitagdes de manutengao.

Como acessar esses servigos:

Campus Jorge Amado:

Local: Pavilhdo Administrativo - Campus Jorge Amado
Horario de Funcionamento: 8:00 as 17:00
E-mail: infra.cia@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3211-8749
Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br/cja/infra.cja

Campus Paulo Freire:

Local: Pavilhao Administrativo - cazpus Paulo Freire
Horario de Funcionamento: 8:00 as 17:00

E-mail: infra.cpf@ufsb.edu.br

Telefone: 3291-2089/3292-5834

Publico-alvo: discentes, docentes, publico externo.
Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br

Campus Sosigenes Costa:

Local: Pavilhao de Feiras - Campus Sosigenes Costa
Horario de Funcionamento: 8:00 as 17:00
E-mail: infra.csc@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3288-8431

Publico-alvo: discentes, docentes, técnicos administrativos e publico externo.
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Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitagao.

Outras informagdes: http://www.ufsb.edu.br
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Comité de Etica em Pesquisa - CEP

ATRIBUICOES:

As atribui¢oes do CEP/UFSB sao previstas nas legislacoes nacionais vigentes do
Conselho Nacional de Sadde (CNS) — Resolugao CNS N° 466/2012 e Resolugio
CNS N° 510/2016 — e no seu Regimento Interno.

I. Analisar protocolos de pesquisa conforme a Resolu¢iao n® 466/2012 ¢ Norma
Operacional n° 001/2013 do CNS, cadastrados através da Plataforma Brasil, e
emitir parecer consubstanciado, apresentando de forma clara, objetiva e detalhada

a decisao do colegiado, em prazo estipulado em norma operacional;

II. Encaminhar, apés analise fundamentada, os protocolos de competéncia da
Comissio Nacional de Etica em Pesquisa (CONEP), observando de forma
cuidadosa toda a documentacdo que deve acompanhar esse encaminhamento,
conforme norma operacional vigente, incluindo a comprovagao detalhada de

custos e fontes de financiamento necessarios para a pesquisa;

III. Manter a guarda confidencial de todos os dados obtidos na execuc¢ao de sua

tarefa e arquivamento do protocolo completo;

IV. Acompanhar o desenvolvimento dos projetos, por meio de relatérios
semestrais dos pesquisadores e de outras estratégias de monitoramento, de acordo

com o risco inerente a pesquisa;

V. Manter, em arquivos digitais, o projeto, o protocolo e os relatorios
correspondentes, por um perfodo de cinco anos apoés o encerramento do estudo;

VI. Receber dentncias de abusos ou notificagdao sobre fatos adversos que possam
alterar o curso normal do estudo, decidindo pela continuidade, modificagio ou
suspensao da pesquisa, devendo, se necessario, solicitar a adequac¢ao do Termo de

Consentimento;

VII. Requerer a instauracio de apuracio a direcao da instituicao e/ou organizagao,

ou ao orgao publico competente, em caso de conhecimento ou de denincias de
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irregularidades nas pesquisas envolvendo seres humanos e, havendo comprovagao,

ou se pertinente, comunicar o fato a CONEP e, no que couber, a outras instancias;

VIIIL. Manter comunicagao regular e permanente com a CONEP, por meio de sua

Secretaria Executiva;

IX. Desempenhar papel consultivo e educativo, fomentando a reflexdo em torno

da ética na ciéncia;

X. Divulgar instru¢oes normativas a fim de orientar os pesquisadores com respeito

a aspectos éticos da pesquisa.

COMO ACESSAR ESSES SERVICOS:

Campus Paulo Freire

Local: Pavilhao de Aulas, sala N° 06

Horario de Funcionamento: segunda a quinta-feira, de 8.00 as 12.30 e de 13.30 as
17.00 e, na sexta-feira de 7:00 as 12.30 e das 13.30 as 16.00

Horario de Atendimento ao publico: segunda a quinta-feira, de 8.00 as 12.30 e de
13.30 as 17.00. Nas sextas-feiras nao havera atendimento ao publico.

E-mail: cep@ufsb.edu.br

Telefone: (73) 3291-2089 / 3292-5834

VOIP: 8387

Publico-alvo: discentes, docentes, publico externo.

Prazos: Especificos para a natureza de cada solicitacao.

Outras informacoes: https://www.ufsb.edu.bt/cep/
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	SETOR DE ELABORAÇÃO DE PROJETOS E CONVÊNIOS
	Compete ao Setor de Elaboração de Projetos e Convênios assessorar as unidades universitárias, os órgãos e coordenadores de projetos na formalização de propostas e na elaboração de planos de trabalho.
	SETOR DE PRESTAÇÃO DE CONTAS
	Compete a esse setor a prestação de contas de cada um dos projetos decorrentes da celebração de instrumentos de convênio em conformidade com a legislação vigente.
	SETOR DE CONTABILIDADE
	Compete ao Setor de contabilidade as atividades de registro e empenho da despesa da Universidade.
	SETOR DE FINANÇAS E ANÁLISE FINANCEIRA
	Compete ao Setor de Finanças e Análise Financeira a liquidação e pagamento da despesa da UFSB, bem como o atendimento aos usuários internos e externos quanto as informações solicitadas.

